附件：教职工基础信息采集填写说明
1．基本信息  
（1）备选下拉框要充分展示，选最后一层填写，如出生地、籍贯目前默认为“江苏省无锡市”请根据自身情况修改。教职工来源为本科应届毕业生的应选“应届本科生”。
（2）教职工类别。人事处已录入。
（3）签订合同情况。事业编制选“聘用合同”，人事代理、雇员制选“劳动合同”。人事处已录入。
（4）在岗。均选“在岗”。人事处已录入。
（5）照片的背景、大小、格式要求
近期免冠半身照片，尺寸26(宽)×32mm(高)之内，照片格式为jpg格式，分辨率150dpi以上，照片小于60KB。
（6）身份证号码须为18位，人事处已录入，如有错误请及时与人事处联系。
2．学习经历  
（1）点击“增加” ，即可填写，填写错了，在方框中勾选后 ，点击“编辑”可以修改。注意：毕业时既有学历又有学位的，点击一次“增加”，将取得的学历、学位均填上；如只有学历，或只有学位，则在没有的项选“无”，相应栏呈灰色便不用填写。
（2）从参加工作的初始学历至今，全部填上，不得缺漏。专业技术岗及管理岗原则上只填中专及以上学历；工勤人员从高中填起。
（3）学历、学位必须按本人持有的相应证书填写。
（4）在职取得的学历学位，一律选“不脱产”。
3．工作经历
任职单位只填一级法人单位。在本校开始参加工作的，建议只填一行，单位一律填无锡职业技术学院；在其他单位初始参加工作的按实际填写，每在一个单位填一行。
4．岗位聘任。人事处录入，个人不填。
5．专业技术聘任。人事处录入，个人不填。
6．教师资格。按本人的教师资格证填写。
7．教育教学。选2014、2015，分别填2013-2014学年、2014-2015学年，即两个学年。课时须按教务处下发的教学任务书填写。管理岗位如有专技、教师资格或任教活动，就如实填写，没有的话可不填。
8．科技项目、著作、论文、专利成果，填2013年9月份以来取得的成果。
9．教学科研获奖。填2010年以来的校级及以上奖。奖励名称写成果（项目）名称，排名、授奖单位按证书填，是否具有教学科研获奖信息，选“是”。
10．入选人才项目，没有的选“无”。
11．国内培训。去过的，按本人持有的证书填。没去过的，项目选“其他”，文字填“无” ，日期填“2015-1-1”，结束日期填写 “2015-1-2”。
12．海外研修。参加过的，按本人实际参加的情况填。没有去过的，是否有海外研修经历选择“否”， 文字填“无” 日期填“2015-1-1”。
13．技能及证书，按本人持有的证书填，没有的填职称计算机证书。
14．联系方式。自行填写。
